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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X ‘ Publica Clasificada ‘ ‘ Publica Reservada ‘

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 15 de mayo de 2026

Sefior(a)
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8995320

Coordinador Académico
Coordinacion Académica de Gestién Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mayo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8995320 del 2026.

Daisy Carolina Prada Loaiza, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1026269544 de Bogota D.C.,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve
Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro
Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497)
b) Un (1) pago final, proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones
Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748).
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucidn y evaluacién de
la Formacién Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestidn
Administrativa, en modalidades virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman
parte de las familias: Gestion Administrativa, Gestién Organizacional, Gestién Documental,
Bilingliismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacién

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacién de los principios | No se requirid la actividad Ninguna
del Proyecto Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias pedagodgicas
con la mision y vision institucional

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se requirié la actividad Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demads
directrices institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo concerniente a
procesos formativos y a la gestion
académica asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio delinstructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacion.
trabajo, incluyendo soportes de | Guia de aprendizaje, PPPF, Plan (Ver Anexo).

aprendizaje derivados de las actividades | de trabajo, Acta inicio.
formativas ejecutadas.
o || TRIM-Grupo 3411450

Organizacidn de archivos de
gestion Il

|| TRIM — Grupo 3388204

Organizacidn de archivos de
gestion Il

|l TRIM — Grupo 3229724

Tramite de Correspondencia Il
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Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al plan de
trabajo y la programacion previamente
concertada para la entrega de productos,
articuldndose  con la  coordinacion
académica cuando se requiera.

Formacién Presencial grupos
3229724, 3388204, 3411450;
atencidn a presencial, listas de
asistencia.

Captura de pantalla de la
programacion y listas de
asistencia. (Ver anexo)

Aportar en la planeacion, ejecucidon vy
evaluacién de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion

No se requirio la actividad

Ninguna

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

No se requirio la actividad

Ninguna

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercién,  riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas), siguiendo
el procedimiento institucional aplicable.

Inasistencias injustificadas de
los aprendices cargados en el
aplicativo Sofia Plus.

Captura de pantalla del
aplicativo Sofia Plus.

Verificar la coherencia de la informacion
de aprendices y sus contactos, incluidos
datos de acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal definido
cualquier inconsistencia identificada.

No se requirio la actividad

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan,
documentando su aplicacién y evidencias,
para asegurar inclusidon y equidad en el
proceso formativo.

No se requirio la actividad

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccion y validacién
de aprendizajes conforme a los
requerimientos del drea 'y

lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

No se requirio la actividad

Ninguna

11

Registrar y documentar la informacién
relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

No se requirio la actividad

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccién de
datos personales aplicables, de
conformidad con el

Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012, y sus normas concordantes.

No se requirio la actividad

Ninguna
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13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités | Reunion de equipo ejecutor para | Acta de inicio.
que sean convocados para verificacion de | el alistamiento de la PFI. (Ver anexo).
productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacion vy | Redes Sociales Captura de pantalla (Anexo).
promocidon de programas vy servicios
definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme
al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | Planes de trabajo Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, | e |l TRIM-Grupo 3411450
alertas y acciones de mejora, para efectos
de seguimiento y recibo a satisfaccién. Organizacidn de archivos de

gestion I

|| TRIM — Grupo 3388204
Organizacion de archivos de
gestion Il

|l TRIM — Grupo 3229724
Tramite de Correspondencia Il

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se requirié la actividad Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion,
entregando productos especificos
relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
gestion documental relacionadas con el Coordinacién
objeto, utilizando los instrumentos | Lista de chequeo, Guia de (Ver Anexo).
institucionales (procesos, procedimientos, | aprendizaje, PPPF, Plan de
formatos, plantillas y formularios) | trabajo, Acta inicio.
definidos para tal fin

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacion donde Fotografia de ambientes de
ambientes de formacion y los recursos | se orienta formacion, piso formacidn o clase con
asignados para la ejecucion del contrato, | noveno del CGA. herramientas TIC. (Ver
dejando los espacios en condiciones de anexo)
orden y disponibilidad al cierre de cada
actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se requirié la actividad Ninguna

equipos y elementos de inventario a cargo,
en condiciones equivalentes a las
recibidas, reportando novedades y
asegurando su preservacion.
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20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas,

manteniendo  autonomia técnica vy
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

Uso mi propio computador para
realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del computador.
(Ver anexo).

21

Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual vy
mantener actualizado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando aplique.

No se requirio la actividad

Ninguna

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado

No se requirio la actividad

Ninguna

23

Implementar estrategias de formacién
inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y personalizacion en
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacion.

No se requirio la actividad

Ninguna

24

Participar en actividades de monitoreo y
evaluacion definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

No se requirio la actividad

Ninguna

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompanamiento,
permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucion conforme a lo
pactado.

No se requirio la actividad

Ninguna

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE

VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
LUGAR DE

INICIAL

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO

FINAL
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9503987991 de Aportes en Linea referente al mes
de abril del 2026.

Cordialmente,

Daisy Carolina Prada Loaiza
Contratista

C.C. 1026269544

Firmado digitalmente
por Miguel Angel
Montenegro Castilo

_ Fecha: 2026.05.16
21:41:34-05'00'

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato N.2 CO1.PCCNTR.8995320 del 2026.

Coordinador Académico

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Evidencias.
Obligacién 3,4,7,15y 17
*
'o',_ ACTA No 199

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacidn de la Formacidn Profesional Integral
del | trimestre de 2026 — Ficha de caracterizacion 3388204 correspondiente al programa Tecndlogo en
Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: | Bogoté D.C., 16 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:

2026 10:30 horas 12:00 horas
LUGAR Y/O Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL / CENTRO
ENLACE: Gestidon Documental y de la DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Informacion, Ambiente 502

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Identificar |z ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.
Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagogica de la FPI.
Definir compromisos para el desarrollo de |a formacion profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, |a planeacion de las actividades para el desarrollo del
Proceso de Formacion Integral durante el Il trimestre de 2026, del grupo 3388204, correspondiente al
programa Tecnologo en Gestion Documental.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen los instructores del equipo ejecutor, Jenny Paola Ricaurte Escamilla (lider de grupo), Daisy
Carolina Prada Loaiza, Johanna del Pilar Chica Leal, Camilo Fernando Garcia Bardn y Martha Cecilia
Mosguera |barguen, para elaborar el informe de trazabilidad de |la Formacion Profesional Integral del
grupo.

Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor:

Programa de formacion: Tecnodlogo en Gestion Documental - Codigo: 1223801 — Version: 1

Proyecto Formativo: Disefio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias
y secundarias en |as entidades publicas y empresas privadas — Codigo: 2001573

Trimestre actual de formacion del grupo: Il Trimestre.

Jornada: Diurna

Namero de aprendices “En ejecucion” (Sofia Plus): 28 aprendices

Para el desarrollo de la formacidon de |z ficha en el cuarto trimestre de formacion, se han asignado las
siguientes competencias e instructores:
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SE,\IA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
FEGIONAL DISTRITO CAPITAL
7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO
DATOS DEL GRUPO A ORACION D DAD
2 a
HHAE I
3388204 - TecnGlogo en Gestion Documental [ 88| 88| 8| 8| 8| 8K (KK R/8 /8|88 QKKK SIQISISISIR glE|2 3 H H
HHHHHH RN REHHH R R HE S R o0 o
onenizacdande chvosdegesion | 8| 5| §| 3{%| S| K| | 5| |5 €| S|§| 3{%| 35| 3|58 |38 8 ES(FR] | |2]2]2]53 3% (Baiiasalis
HEE AR
3|32| |288[83 HEEHEERIEEE
Fi 1T R ASISTENCIA, Las observaciones.
Apeliidos y Nombres del Aprendiz Jfr|rT 0 pobado - D: No aprobado serdn registradas en
1/2)3/4]5[/6]7/8]9/10/11/12]13/14 2122|2324 las actas de
AGUILERA MANRIQUE ANGIE CAROLINA ol ) 5l [ 1 0 ol B ol Ml [ 0 el ] S Rl Bd 4 A A ompetent
3ARBOSA CASTILLO ERIC SANTIAGO e 15 T I T Bl I i il WY1 Competente
BAUTISTA MELENDES SARA SOFIA Slelejx]s s lm)e] &) 8 BI<] K] X Competente
3ENAVIDES REINA YURI PAOLA HMBPH L MEEENEHEEEIE 2|4 Competente
CASTANEDA ALVIS ANGEL CRISTAL ] ] il ] Bl ] B Tl " K| Kol el Bl I 1 i s 8 Competente
CORTEZ MENDOZA LUISA FERNANDA § |*|e]sje]oppuwiejejs]sleiale]s|s]e]n 2(2 A A |Competent:
FERNANDEZ GUERRA NATALY 7 bl B0 101 Kl ol Bl B2 1 Bt B I B B I O Il 10 K [ 4 4 A A Competents
GALINDO AGUDELO DERIAN ESMIT 8 ajefoge oo fofopefefefofejoefejofejefejefr 56 | 56 D D D D D D [AGn no competente
GARZON DIAZ JUAN DAVID 9 wlwlejeleis]s]e]ele]s]eie]e]s el 0 A A Competente
GOMEZ NIETO ANDRES FELIPE 20 Jejuejujefefuefuefuefefuefoefoefefofefofefepepepepepepejejejege 56 | 56 D D D D D D AN no
GORDO BARRAZA SARAH VALENTINA R il B ]l [l i ] ] il i e} ] ] Bl i i 0 A A petent
GRAJALES PRECIADO ANGIE MAYERLY Rijepwjeyeie|win]e]e]s ['ogpuye] )]s ] a)e 22 A A Competente
GUEVARA PINTO ANA SOFIA 1 bl Bl o el MM (B8 ) ) el Bl ) e Ko IR o ] (R A A ympetente
HERNANDEZ CARDOZO KAROL SOFIA pt il el ] Sl Mol [ ] e I Tl i vl ] W] i i e 2 A A Competente
HERRERA TIBABIJA JUAN PABLO - i B Bt B I D 3 RN I TE A ) ] B I B 1 Bl A A Competente
MUNOZ AGUDELO FRANCY 1 Jlelsye el spal gl eps el wie ] nlg | e)epe 6 A A Competente
QVIEDO RODRIGUEZ DUVAN SANTIAGO 2] o ol Vo Sl Ll i o i W il M ] ol Ml il M o b 2 2 A A Competente
2ABON OSORNO KIANA ADIVI 8 ey fefefefefuefefefefofefefoefefefofejepepejepejegn 56 | 56 D D D D D D [AGn no competente
PARRA ORTIZ KARIM pjepefegepejegefegegefojepofejefoejrpefejefefejefejrjegfe 56 | 56 D D D D ) Aun no
PORRAS GARZON SARAH ALEJANDRA e ] (] S I il Gl ] Gl M il Gl B Bl ol o 2 A Competents
RAMIREZ JUAN CARLOS jejeyalm|wfa]n] gle el wion) x]e [epm]e 2 A Competente
R0MERO WILCHES LAURA VALENTINA 22 B EEAEECITARY RN A R I i 8|4 2 A petente
SALGADO BALLESTEROS FRANCELIS 0 o ol &1 ol [l il el el il I i il Bl Bl e 2 2 A A Competents
SANABRIA HERNANDEZ LUISA FERNANDA 4 (e fejepejepefejepofoejefojejefoejefefoejefejrjefe 56 | 56 D D D D D D [AUn no competente
SANCHEZ MALAGON SANTIAGO - A sl 0 0 R ) L N I [ Dl B ) Il Bl ] ] 0 A Competents
TORRES GARZON BRIGITTE TATIANA 6 | fefefefefefefefefefepepefefepefefepejejegn 56 | 56 D D D D D AGNn no
VELOZA AGUJA ESTEVAN ANDRES B e el ahe fa Twlo]n] €he L] ala] )8 |wfe] 0 A Competente
ZAMBRANO MEJIA YENIS ENELDA 8 e jefefefefefuefefepepepefepepefejepejejegn 56 | 56 D D D D D Aun no
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seha
SOﬁa Plus N & DAISY CAROLINA PRADA ©Ayudaysopote  EBandejadetareas ™ LMSSENA  @Cambiar Clave  Salir @
Instructor v
o] i
@ Disefio Curricular 2 Consultar Inasis de Apr
([# Ejecucion de la Formacion <
} Consultar Fichas de Caracterizacion® 3388204 - GESTION DOCUMENTAL o
(# Gestion de Ambientes < &
. 7
oo e Do . Constiar Aprendiz \%(I:Lg)ﬁégam LAURAVALENTINAROMERO 1 ¢
a

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor | Fecha lnicial | cia  Final Inasistencia |
0910212026 09/0212026 2
2010212026 2000212026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
rar nal del
IRef'Sl ta Actvided Adicional do 06104/2026 0610412026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
PSR 0710412026 0710412026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
2010412026 2010412026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 0410512026 0410512026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Pagina 1 de 1
@ LMs <
& Matricula <
(# Planeacion de la Formacion <
[# Reportes <
@ sGS <
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Instructor

(Z Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacién
(& Gestion de Ambientes
[ Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

SENA

& DAISY CAROLINA PRADA

© Ayuda y soporte &5 Bandeja de tareas

Ci Itar Inasistencias de Aprendices

= LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir @

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3411450 - GESTION DOCUMENTAL -1

a

Consultar Aprendiz*

CC 1022937639 LAURA VALENTINA BAUTISTA -4
RUIZ

a

Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor “echa Inicial Inasistencia Fecha Final Inasistencia ok 06 RaEiiSncd)
18/03/2026 18/03/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Registrar Actividad Adicional del 19/03/2026 19/03/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA >
i 11/05/2026 11/05/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
nstructor

Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# Lms <
& Matricula <
(£ Planeacion de la Formacion <
(# Reportes <
& sGs <

°
Wa Plus "7";% & DAISY CAROLINA PRADA @Ayudaysopote  EEBandejadetareas T LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v
(# Diseiio Curricular < c de Aprendices
(Z Ejecucion de la Formacion <
& Consultar Fichas de Caracterizacion® 3220724 - GESTION DOCUMENTAL o<
(Z Gestion de Ambientes < “
iz CC 1028660703 DILAN JOHAN CRUZ
[ Gestion de Tiempos v Censuiiar ApEn: GONZALEZ o4
K
Gestionar Tiempos del Instructor i
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia.
07/05/2026 07/05/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA- 2
Registrar Actividad Adicional del Fagnadiced

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
(# Matricula <
([ Planeacion de la Formacion <
(# Reportes. <
& sGs <
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Se lleva a cabo a integracion de |as competencias programadas para el segundo trimestre del afio 2026,
especificamente a cargo del equipo ejecutor, con el objetivo de desarrollar y unificar los instrumentos de
planificacion de la formacion profesional, como la Guia de Aprendizaje y la Planeacion Pedagogica del
Proyecto Formativo (PPPF).

Jenny Paola
Ricaurte
Escamilla

CONCLUSIONES

Daisy Carolina
Prada Loaiza

Se acordd un enfoque de trabajo transversal para promover |3 articulacion entre |as competencias y, se
concertd |a planeacion pedagogica y Ia guiz interdisciplinaria. Ademas, se establecieron compromisos para
garantizar el desarrollo de la formacion profesional integral, la retroalimentacion constructiva entre
instructores y el apoyo mutuo

Johanna del Pilar
Chica Leal

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

Camilo Fernando
Garcia Baron

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Garantizar |z implementacion Jenny Paola
efectiva de la formacion, Ricaurte
considerando la planificacion Escamill
pedagdgica y siguiendo Iz
guiz de aprendizaje Daisy Carolina \
interdisciplinaria. Prada Loaiza (_~ 1\,«.«,:‘ =

Martha Cecilia
Mosquera
Ibarguen

Centro de
Gestion
Administrativa

Coordinacion
Académica de
Gestion
Documental y
dela
Informacion

No
aplica

Ninguna

T
')N. \\\\\“—!«.!ﬂi-

\ L " \(*

oqumen

Ajustar el contenido, I P _
. 3 ohanna del Pilar 1 B
metodologia y/o la evaluacion ) ! 5‘“‘3‘;“:;“‘“‘ 4
Chica Leal =
de Ias actividades curriculares

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondients en cumplimiento de lo
establecido legalmente.

ANEXOS

para satisfacer las | (16/04/2026)

necesidades especificas de los Camilo Fernando .

estudiantes con Garcia Baron

discapacidades.

Presentar oportunamente I3

documentacion requerida por Martha Cecilia

la Coordinacion Académica Mosquers \ va N

(Actas de punto de control y
acta de cierre de trimestre,
reportes, entre otros).

Ibarguen

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

DEPENDENCIA/ MRS

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
EMPRESA

OBSERVACION

A
(SI/NO)

GOR-F-084 V02
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oferta de formacién

Tecnélogoen

Cod SNIES 102373

Duracion:
27 meses

Jornada:

Diurna

Betowa.sena.edu.co

®
SENA

PresencialY a

Gestion Bibliotecaria

PresencialyY a

26

Técnologo en
Gestion Documental

ES 109044

| | Duracién:

» 27 meses

| Jornada:
| ¢ Mixta
Diurna

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Stories archive v

=
22
APr  aasion
Cuanito te dicenqueta Presencial Ya
pronunciacion no

importa ®

Técnologo en
Gestion Documental

Presencial Ya

%
Tecnélogoen
Gestién Bibliotecaria

Duracién:
27 meses

Jornada:

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

Gestion Documental y de Ia Informacion

Instructor (a): Daisy Carolina Prada Loaiza

Tecndlogo Gestion Documental

Codigo programa:

122901 Version:

Organizacion de archivos de gestion

Codigo competencia:

210602021 Fase:

3388204 Jornada Diurna

Fecha Inicio

20/04/2026 Fecha Fin

royecto Formativo:

Nombre del aprendiz
0

2001973
empresas privadas

Resultado de aprendizaje Actividad a desarrollar

Forma de entrega
Fisico Digital

Fecha de entrega Entrego la actividad
dd/mm/aaaa Si No

06/07/2026
Disefio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y

Actividad 1. Identidad empresa y CCD X 28/04/2026 X
Actividad 2. CCD y ordenacion

A X X 08/05/2026 X
Actividad 3. Ciclo vital documentos fisicos y electronicos X X 13/05/2026

RAP 3
Actividad 4. Documento Electronico de Archivo

RAP3 X 15/05/2026
Actividad 5. Tabla de Retencion Documental

RAP 4 X X 26/05/2026
Actividad 6. Inventario Documental

RAP 4 X X 01/06/2026
Actividad 7. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

RAPZ X 05/06/2026

RAP Actividad 8. Normas y Principios de Gestion de la Calidad en la Organizaciq X 17/06/2026

AP 4

Actividad 9. Seguridad de la Informacion

RAP 5 X 24/06/2026
Actividad 10. Organizacion Expediente Electronico

RAPS X 06/07/2026

GCCON-F-087 V1
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<
SENA

3/'/'{\: OneDrive £ Buscar & & 7 DpaisyCarolinaPra.. C
@ Abrir v @ Compartir G Copiarvinculo [ Eliminar ¥y Favorito (3 Agregar acceso directo v L Descargar (@ Imprimir === I Ordenar v X 1seleccionadol(s) =% Detalles

Jenny Paola Ricaurte Escamilla

Jenny Paola Ricaurte Escamilla > F.C.3388204 Il Trimestre & &

B3 Jenny Paola Ricaurte Escamilla

ER] Nuestros archivos ) Nombre ~ Modifi " Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Ac
i 02 3388204 TGD - Guia de aprendizaje Atencion y servicio de informacién a el usuario Il docx Ayeralas 205 Camilo Fernando G 538 KB Compartida
gl 08.3388204 TGD - Plan de trabajo (Organizacion de archivo de gestion I xisx El miércoles ala...  Daisy Carolina Prad 332KB & Compartida

O l 02. 3388204 TGD - Guia de aprendizaje Organizacion de archivos Il.pdf @ ¢ Elmiércolesala.. Daisy Carolina Prad 415 KB & Compartida
i 033388204 TGD - PPPFxisx Elmiércoles ala..  Daisy Carolina Prad 71.4 KB & Compartida
gl | 4 3388204-TGD - Plan de trabajo (Tramite de correspondencia I.xisx El miércoles ala.. Martha Cecilia Mos 337 KB Compartida
d‘ 09. 3388204 TGD - Plan de trabajo (Procesamiento de Datos Il).xisx 7 de mayo Johanna Chica Leal 329 KB Compartida

Je| 02.3383204 TGD - Guia de aprendizaje Procesamiento de Datos llpdf 7 de mayo Johanna Chica Leal 348 KB & Compartida

| 02 3388204 TGD - Guia de aprendizaje TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il- DIURNA docx 5 de mayo Martha Cecilia Mos 337 MB & Compartida

@ 06. 3388204 TGD - Plan de trabajo (Atencion y servicio de informacion I).xisx 4 de mayo Martha Cecilia Mos 322 KB Compartida

© | 093388204 TGD - Acta No.199 Inicio equipo ejecutor.docx B ¥  26deabri Camilo Fernando G 327 KB & Compartida
gl 043388204 TGD - Plan de trabajo (Interaccién en el contexto productivo y social)xisx 24 de abril Martha Cecilia Mos 330 KB Compartida

ﬂ“ 0. Lista de chequeo - Entregables - (3388204).xisx 23 de abril Jenny Paola Ricaurt 363 KB Compartida
| 013388204 TGD - Lista verificacion PFladsx 23 de abril Jenny Paola Ricaurt 84,5 KB Compartida
| 023388204 TGD - Guia de Aprendizaje fticadocx 23 de abril Jenny Paola Ricaurt 299 KB Compartida

Obligacion 18

GCCON-F-087 V1



SENA

Obligacion 20

e

[ personal [ SENA

WGP'US ?;\? ; g iar Clay

Mostrar todo

Instructor . .
) /A %

Microsoft Edge PowerPoint ¥ MyASU: ¥ ScreenXpert

(# Diseno Curricular

# Ejecucion de la Formacion

(Z Gestion de Amblentes ~
@ o} - o e

(Z Gestion de Tiempos ¥ GlideX Configuracién OneNote Explorador de  Microsoft Store Outlook
archivos
Gestionar Tiempos del Instructor
Accede a tu dispositivo
Consultar Inasistencia del Aprend mévil aqui
Recomendaciones Mostrar todo .

Consultar Registro de Tiempo

GC 1026269544 20826 _FEB_2026 GF_1026269544_20826_FEB_2026
Hace 17 m Hace18 m

Gestionar Actividades Adicionales

Instructor
Registrar Activided Adicional dal GTH-F-062-FORMATOINFORMEME 08. 3388204 TGD - Plan de trabajo. UL
Instructor Hace 18 m Hace 23 m

Android™ iPhone®
Registrar Inasistencia del Aprend:

T Ocultar este panel
el Visualizacion: Categoria

# Matricula

(# Planeacion de la Formacion [__]
2 X

# Reportes

# sGs /’ Carolina Prada

20°C
Mayorm. nublado
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3388204 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

15/05/26 14:46
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

15/05/26 14:46
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

15/05/26 14:46 Page 3 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,50

FICHA 3460699 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3142605 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE
LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

15/05/26 14:46
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3172238 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

15/05/26 14:46 Page 8 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/05/26 14:46

Page 9 of 19




ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3411450 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,50

FICHA 3229724 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE
LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

15/05/26 14:46 Page 18 of 19



15/05/26 14:46 Page 19 of 19



		2026-05-16T21:41:34-0500
	Miguel Ángel Montenegro Castilo




